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PROCEDURĂăOPERA܉IONALĂ 

 
PrivindăselecțiaăcadrelorădidacticeăparticipanteălaămobilităĠiăînăcadrulăProgramuluiă

Erasmus+ KA1- EducaĠieăşcolară 
 

AprobatăăînăC.A.ăalăGrădiniĠeiăcuăProgramăPrelungită„FloareădeăcolĠ”ă– Brad, 
Hunedoara,  în data de 7 decembrie 2015 

 

1. Listaă responsabililoră cuă elaborarea,ă verificareaă şiă aprobareaă ediĠieiă 1ă aă prezenteiă
proceduriăoperaĠionale,ăiar,ăulterior,ăcuărevizuireaăacesteia. 

 Elemente Numeleăși Funcția Data Semnătura 
 privind prenumele    
 responsabilii /     
 Operațiunea     
 1 2 3 4 5 

1.1 
 

Elaborare 
 

Prof. Alina DEZSO 
 

Profesor înv. 
preşcolarăă 
       

5.12.2015  
  
  

 
1.2 

 
 

 
Verificare şiăavizare 

 
 

Director. 
Prof., Aurelia ANA 
 
 

Director 
 
 

6.12.2015 
 
 

 
 
 
 

1.3 
 
Aprobare Georgeta IANC 

MarianaăJOLDIŞ 
Smaranda CIOFLICA 
MărioaraăGOIA 
Florina TRIFAN 
Loredana GABOR 
Gabriela PETREAN 
ŞtefanăDorelăLEAHA 
AdrianăPETRUŞ 
Ramona CUC 
Mihaela FAUR 
 
 
 

Prof. înv. 
preşcolar,ă
reprezentanĠiăaiă
Consiliului 
Local, 
reprezentanĠiăaiă
părinĠilor 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.12.2015  
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2. EvidenĠaărevizuirilorăînăcadrulăediĠiilorăproceduriiăoperaĠionale: 

 Edițiaă/ăreviziaăînăcadrulăediției Dataădeălaăcareăseăaplicăăprevederile 
  edițieiăsauărevizieiăediției 
 1 2 

2.1. Edițiaă1 11.12.2015 
2.2. Revizia 1 ............................. 

 

3. Listaă cuprinzândă persoaneleă laă careă seă difuzeazeazăă edi܊iaă sauă dupăă cază
reviziaădinăcadrulăedi܊ieiăproceduriiăopera܊ionaleă 
 

  Scopul Exem- Departamen-
tul 

 

Func܊ia Numeă܈i Data Semnătura 

  difuzării plar  prenume primirii  

   nr.     

  1 2 3 4 5 6 7 

3.1 
  

Avizare 
 

1 
 

Management 
 

Director 
 

Prof. Aurelia ANA 
 

 
11.12.2015 
  

  

 
 

Aplicare 1 

Proiecteăşiă
programe 
europene 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

Profesori înv. 
preşcolarăădină
G.P.P.ă“Floareă
deăcolĠ” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Ana Aurelia 
Cioflica Smaranda 
Cuc Ramona 
 Dezso Alina 
 Faur Mihaela 
Goia Marioara 
Ianc Georgeta 
Ionescu Raluca 
JoldişăMaria 
Leach Ramona 
 MeltişăCristinaă 
MîĠiuăCarmen 
PleşaăClaudiaă
Potîrniche Cosmina 
Popovici Alina 
RăpcăuăIulia 
Tat Ramona 

11.12.2015  

3.2      

      

      

3.3  Aprobare 1 

 
 
 
Consiliul de 

Profesori 
învăĠământă
preşcolar 
 
 
 
 

Georgeta IANC 
MarianaăJOLDIŞ 
Smaranda CIOFLICA 
MărioaraăGOIA 
Florina TRIFAN 
Loredana GABOR 
Gabriela PETREAN 
ŞtefanăDorelăLEAHA 
AdrianăPETRUŞ 

  

    
Administrație 
 11.12.2015  
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Ramona CUC 
Mihaela FAUR 

3.4  Arhivare 1 

Secretariat – 
Manualul 
calităĠii Secretar 

 

Daniela MARCU 11.12.2015  

        

3.5  Alte 1 Publicare – blogul proiectului 10.08.2016  

  scopuri      
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4. ScopulăproceduriiăoperaĠionale 
 

4.1. Prezentaă procedurăă operaĠionalăă stabileşteă modalitateaă deă selecĠieă aă cadreloră
didacticeădinăGrădiniĠaăcuăProgramăPrelungită “Floareădeă colĠ”,ă înăvedereaăparticipăriiă
acestoraă laă mobilităĠiă înă spaĠiulă european,ă înă scopulă formăriiă profesionale,ă prină
Programul Erasmus+ - KA1 – EducaĠieăşcolarăă(Termenălimită:ă2ăfebruarieă2016). 
 

4.2.Asigurăăformulare,ăfişăădeăevaluare, alte anexe necesare derulăriiăselecĠieiă
în mod transparent.  
 

4.3.Stabileșteăsarciniășiăcircuitulădocumentelor. 
 

5. Domeniul de aplicare: 
 

5.1. Aceastăă procedurăă esteă aplicabilă înă cadrulă proiecteloră europeneă cuă finanĠareă
prin programul Erasmus+,ăproiecteăcareăimpunăselecĠiaăpersonalului didactic în scopul 
participăriiălaămobilităĠiătransnaĠionale. 
 

5.2.ăProceduraădeăselecĠieăesteăcoordonatăădeăcătreăcomisiaădeăselecĠie,ăconstituităă
prinădeciziaăinternăăemisă de cătreădirectorulăgrădiniĠei,ăProf.ăAureliaăAna. 
 

5.3.ăDeăaceastăăactivitateăbeneficiazăăurmătoareleăcomisii/responsabili: 
- Responsabilăcuăformareaăşiădezvoltareaăprofesionalăăaăcadrelorădidactice, 
- Responsabilăcuăprogrameăşiăproiecteăeuropene, 
- ComisiaădeăEvaluareăşiăAsigurareăaăCalităĠii. 
 

6. DocumenteădeăreferinĠă aplicabile activităĠiiăprocedurale: 
6.1. Erasmus+, Ghidul Programului (versiunea I), Partea B – InformaĠiiă despreă
acĠiunileă descrise,ă AcĠiunea-cheie 1- Proiectă deă mobilitateă pentruă cursanțiiă șiă
personalulădinădomeniulăeducațieiășiăformăriiăprofesionale. 
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6.2. Ghidăcompletareăcandidaturăăpentruăproiecteădeămobilitateă înădomeniulăeucaĠieiă
şcolareăşiăeducaĠiaăadulĠilor. 
 

6.3. Legea Nr. 1/2011 - Legea EducaĠieiăNaĠionale,ăArt.ă32ăalin.ă4,ăart.ă33,ăalin.ă3,ăart.ă
95 alin. 1 p. f, art. 105, alin. 2, p. k, art. 111 alin. 1 p. e, art. 244, 245, art. 343, art.349. 
 

6.4. Legea Nr. 53/2003 - Codul muncii: Art. 149, Art. 150, Art. 151, Art. 152 
 

6.5.ăHotărâreănr.ă518ădină10/07/1995ăprivindăuneleădrepturiăşiăobligaĠiiăaleăpersonaluluiă
românătrimisăînăstrăinătate pentru îndeplinirea unor misiuni cu caracter temporar: Art. 
1, Art. 2, Art. 3, Art. 5. alin (1) A a,b, B a, Art. 6 alin(1), (2). 
 

7. Defini܊iiă܈iăprescurtări aleătermenilorăutiliza܊i: 
      7.1.Definițiiăaleătermenilorăutilizați: 
 

Nr. Termenul Definițiaăși/sau,ădacăăesteăcazul,ăactulăcareădefineșteătermenul 
crt.  respectiv. 
1. Procedură Prezentareaăformalizată,ăînăformăăscrisă,ăaătuturorăpașilorăcare 

 operațională trebuieăurmați,ăaăinstrumentelorădeălucruăstabiliteășiăaăregulilorăde 
  aplicatăînăvedereaăobțineriiăstatutuluiădeăparticipantăînăcadrulăuneiă

mobilităĠiăînăscopulăformăriiăprofesionale,ăprinăprogramulă
Erasmus+.   

2. Edițieăăăăaăăăăunei Formaăăinițialăăăsauăăactualizată,ăădupăăăcaz,ăăaăăuneiăăproceduri 
 proceduri operaționale,ăaprobatăășiădifuzată. 
3. Revizia din cadrul Acțiunileădeămodificare,ăadăugare,ăactualizare,ăsuprimareăsau 

 ediției alteăasemenea,ădupăăcaz,ăaăuneiaăsauămaiămultor componente 
 
7.2.ăAbrevieriăaleătermenilorăutilizați: 

Nr. Termenul abreviat Abrevierea 
crt.   
1. Procedurăăoperațională PO 
2. Elaborare E 
3. Verificare V 
4. Aprobare A 
5. Aplicare Ap 
6. Arhivare Ah 
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8. Descriereaăproceduriiăopera܊ionale: 
8.1. Elaborarea dispoziĠieiă interneă prină careă esteă constituităă comisiaă deă selecĠie, de 
cătreă directorulă grădiniĠei.ă ComponenĠaă comisieiă vaă fiă următoarea:ă 1ă membruă al 
Consiliului de AdministraĠie,ă 1ă cadruă didactică cuă gradă Iă şiă secretarulă unităĠiiă deă
învăĠământ. Din comisia deăselecĠieănuăpotăfaceăparteăcandidaĠiiăsau persoanele care 
seăaflă în conflict de interese/legăturiădeărudenieăcuăaceştia. 

8.2. Lansarea apelului adresat cadrelor didactice de a se înscrie în vederea selecĠiei 
înăscopulămobilităĠii.ăModalităĠiăşiămijloaceădeă informareăutilizate:ă informare în cadrul 
Consiliului Profesoral, utilizarea grupului Yahoo - 
floaredecoltbradgroup@yahoogroups.com  şiă Buletinulă informativă afişată laă avizier, 
secĠiunea „NOUTĂğI”. Toate mesajele de informare adresate cadrelor didactice vor 
conĠine  termene limită pentru: depunerea dosarului, perioada de evaluare a 
dosarelor,ăafişareaărezultatelor iniĠiale,ădepunereaăcontestaĠiilorășiăafişareaărezultateloră
finale,ăalteăinformaĠiiărelevanteăprivindăevaluareaădosaruluiăşiăacordareaăpunctajelor. 

8.3. Laă selecțiaă pentruă mobilitateă înă scopulă formăriiă profesionale,ă prină programulă
Erasmus+,ă potă participaă toateă cadreleă didacticeă dină GrădiniĠaă cuă Programă Prelungită
“FloareădeăcolĠ”- Brad,ătitulareăsauăsuplinitoriăcalificaĠi.ă 

8.4. Înscriereaă laă selecĠieă seă realizeazăă prin depunerea dosarului la secretariatul 
unităĠiiă deă învăĠământ,ă înă perioadaă prevăzutăă pentruă aceastăă etapă (Anexa 1). 
Secretarulăpreiaădosarele,ăleăînregistreazăăşiăcompleteazăădocumentulă„Tabelănominală
cuă cadreleă didacticeă participanteă laă procesulă deă selecĠie în vederea includerii în 
echipa de proiect/echipa de mobilitateăErasmus+”. 
DosarulăvaăconĠine: 

1. ScrisoareădeăintenĠie; 
2. CV Europass (Anexa 2); 
3. Fişaădeăevaluareă(Anexaă3); 
4. Dovezi (adeverinĠe,ă atestate,ă certificate,ă diplomeă obĠinuteă înă ultimiiă doiă aniă

şcolari). 
5. Opisulădosaruluiăînăcareăseăvaăconsemnaănumărulătotalădeăfile.ă 

            Vor fi respinse dosarele candidaţilor ce nu conţin documentele de la aliniatul 8.4., 
necesare pentru înscrierea în procesul de selecţie! 

 

 

 

mailto:floaredecoltbradgroup@yahoogroups.com
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8.5. Evaluareaă candidaĠiloră seă vaă faceă deă cătreă comisiaă deă selecĠie, pe baza 
documentelor şi a interviului-competenţe lingvistice (Anexa 4). Decizia asupra 
aprobăriiă sauă respingeriiă punctajuluiă propusă seă realizeazăă cuă majoritateaă simplăă aă
membriloră prezenĠiă aiă comisiei.ă Înă bazaă acesteiă evaluări, se încheie proces-verbal 
semnată deă cătreă toĠiă membriiă comisieiă şiă seă completează un tabel (Anexa 5) ce 
vizeazăăcentralizareaăpunctajelorăobținuteădeăcătreăcandidați.ă 

8.6. înă termenădeădouăăzileă lucrătoareădeă laădataăafişăriiă rezultateloră iniĠiale,ăcadreleă
didacticeăpotăcontestaărezultatulăevaluării/punctajulăobĠinut. 

8.7. DirectorulăgrădiniĠeiăvaăelaboraădeciziaădeăconstituireăaăcomisieiădeăsoluĠionareăaă
contestaĠiilor.ăAceastăăcomisieăvaăfaceăpubliceărezultateleăfinale.ă 

8.8. Rezultateleă evaluării/în urma soluĠionăriiă contestaĠiilor seă voră afișaă înă ordineaă
descrescătoareăaăpunctajelorășiăseăvaăprecizaăstatutulăobținutădeăfiecare cadru didactic 
evaluată(„Admis”,ă„Rezervă”,ă„Respins”).ă 

8.9. ConsiliulădeăadministrațieăalăGrădiniĠeiăcuăProgramăPrelungită „FloareădeăcolĠ”ăvaă
aprobaă listaă cadreloră didacticeă selectateă săă participeă laă mobilitateă în cadrul 
ProgramuluiăErasmus+;ăacesteaăvoră primi,ă totodată,ă calitateaădeămembruăală echipei 
de proiect. Echipaădeăproiectăvaăincludeăşiăcadreleădidacticeădeăpeălistaădeărezervă. 

8.10. Cadrele didactice validate deăcătreăcomisiaădeăselecĠie,ăînăurmaăderulăriiă
proceduriiădeăselecțieăvorăfiănumiteăprinădeciziaăinternăăaădirectorului.  

8.11. Cadrele didactice numite prin decizia internăăaădirectorului vor fi incluse într-un 
program de pregătireălingvistică,ădeăspecialitateăşiăculturală, organizat înăgrădiniĠă,ă
dupăăorarulăprestabilit, la care acestea vor participa obligatoriu.  

 
9.ăDispozi܊iiăfinaleă 

9.1 Un cadru didactică participantă laă mobilitateă ă deĠineă aceastăă calitateă numaiă peă durataă
implementăriiăproiectuluiăfinanĠatăprinăProgramulăErasmus+. 

9.2. În momentul în care un cadru didactic nu-şiămaiăpoateăpăstraăcalităĠileădeăparticipantălaă
mobilitate/membru al echipeiă deă proiect,ă datorităă unoră motiveă obiective,ă loculă săuă esteă
consideratăvacantăşiăvaăfiăocupatădeăcătreăunăaltăcadruădidactic,ăaflatăpeălistaădeărezervă,ă înă
ordinea punctajului. 

9.3.ăFiecareăcadruădidacticăparticipantălaămobilitateăăareăobligaĠiaădeăaăparticipa la programul 
deăpregătireă(lingvistică,ădeăspecialitate,ăculturală)ăorganizatădeăinstituĠie,ădupăăunăorarăstabilită
deăcătreăcoordonatorulăproiectului. 
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9.4. Fiecare cadruă didactică participantă laă mobilitateă ă trebuieă săă cunoascăă şiă săă respecteă
atribuĠiileăprevăzuteă înăacordulădeăînvăĠareăîncheiatăcuăunitateaădeăînvăĠământ,ăsă-şiăasumeă
rolurileă şiă responsabilităĠileă primiteă peă durata implementăriiă proiectului,ă săă cunoascăă şiă săă
respecteă procedurileă operaĠionaleă stabiliteă deă cătreă coordonatorulă proiectului,ă săă respecteă
termenele de raportare, diseminare, etc. 

9.5. Fiecareăcadruădidacticăparticipantălaămobilitateăvaăutilizaăresursaăfinanciarăăalocatăănumai 
pentruă cheltuieliă considerateă eligibileă (transport,ă taxăă deă curs,ă suportă individual),ă avândă
obligaĠiaădeăaăpăstraădocumenteleăfinanciareădoveditoare. 

9.6. Prezenta Procedură va fi afişatăă laă avizierulă grădiniĠei,ă laă secțiuneaă „MobilităĠiă
Erasmus+”. 
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PROIECT DE MOBILITATE ERASMUS+  Diagrama Gantt a activităţilor cuprinse în procedura de 
selecţie a cadrelor didactice din echipa de proiect/participante la mobilitate Erasmus+ 

                
  Data de început: 11.12.2015 

           
 

  
              

 

 
  săptămânaă1 săptămânaă2   

 
  dec             dec               

 
  v s d l ma mi j v s d l ma mi j   

 
  11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24   

 
Activitateăatribuită:                             stare: 

 
Director, Prof. 
Aurelia ANA 

DispoziĠiaă
internăă- 

Comisia de 
selecĠieă 

 
  

 
                

  
Decizie 

numire a 
membrilor 
echipei de 

proiect/mobilitate 

terminată 

 

Cadre didactice care 
dorescăsăăparticipeălaă

mobilitate 

Depunerea dosarelor de 
candidatură 

    
Interviu 

competenĠeă
lingvistice 

  
Depunerea 

contestaĠiilor     terminată 

 
ComisiaădeăselecĠie         

    

  

Evaluarea 
candidaĠiloră

(dosar, 
interviu) 

Afişareaă
rezultatelor 

iniĠiale 
  

Afişareaă
rezultatelor 

finale; 
Lista de 
rezervă. 

    terminată 
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Anexa 2 

 

                             
 
 
 
 

TabelănominalăcuăcadreleădidacticeăparticipanteălaăprocesulădeăselecĠieăînăvedereaă
includerii în echipa de proiect/echipa de mobilitate Erasmus+ 

 

Nr. 
crt. 

Numeleăşiăprenumeleăcandidatului Nr. pagini dosar Semnăturaă 

1.     
2.     
3.     
4.     
5.     
6.     
7.     
8.     
9.     
10.     
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Anexa 3 

Fişaădeăevaluareăaăcandidatului 

 

Numeleăşiăprenumele...................................           ValidatădeăcătreăcomisiaădeăselecĠie..... 

Nr. 
Crt. 

 
Criterii de selecĠie 

Punctaj 
maxim 

 
Autoevaluare  

Punctaj acordat 
deăcătreăcomisiaă

deăselecĠie 
I. I.1.Pregătireaăprofesională: 

 
a) FormareaăiniĠială:ă 

- studiiăsuperioareădeălungăădurată;ă 
- studiiăsuperioareădeăscurtăădurată;ă 
- studii medii. 

b) Formareaăcontinuă: 
- gradul didactic I;   
- gradul didactic II;  
- gradul didactic definitiv. 

 
5p 
4p 
3p 
 

5p 
4p 
3p 

maxim 10p 
 

 
 

4p 

 

I.2. ImplicareaăînăviaĠaăgrădiniĠei - ResponsabilităĠiăînăcadrulăunităĠiiădeăînvăĠământ: 
 
a) director; 
b) membru/responsabil: pentru 

fiecare responsabilitate/membru în 
comisii; 

 
c) ActivităĠiămetodice:ălecĠiiă

demonstrative/referate, cerc 
pedagogic;ălecĠiiădemonstrative/ă
referateăcomisieămetodică 

 
 
 
d) ActivităĠiădeăformareăcontinuăăprină

participare la cursuri:  
- nivel european;  
- nivelănaĠional;  
- nivelăjudeĠean. 
 
e) Participarea la simpozioane, 

sesiuniădeăcomunicăriăştiinĠifice; 
f) Inițiereaășiăimplementareaăunoră

proiecte la nivel: 
- european;  
- național; 
- local.  

 
10 p 

5p/comisie, 
maxim 10p; 

 
3p/act. dem. 

Cerc pedagogic 
2p/referat 

Cerc pedagogic 
2p/act. dem. 

Comisieămetodică 
1p/referat 

Comisieămetodică, 
maxim 10p. 

 
 

5p 
4p 
3p, 

maxim 10p 
 

2p/activitate, 
maxim 10p; 

 
 

5p 
4p 
3p 

maxim 10p. 

  

I.3.ăResponsabilită܊iălaănivelăjudeĠean 
- mentor 5p,  
- metodist 5p,  
- formator 5p, maxim 10p; 

5p 
5p 
5p 
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maxim 10p. 
 I.4. Abilită܊i/competen܊eănecesare:ă 

CunoştinĠeădespreăspecificulă
Programului Erasmus+. 

5p   

Feed-back din partea colegilor: 
Empatie,ăspiritădeăechipă,ăcompetenĠeă
de cooperare 

 
5p 

  

II. InterviuăcompetenĠeălingvisticeă– Lb. 
engleză. 

10p   

III. Necesitateaăparticipăriiălaăcurs:ă
scrisoareădeăintenĠie/motivareaă
nevoilor personale de formare, pliate 
peănevoileăinstituĠionale 

 
10p 

  

 Total 100p   
 

Notă: 

- Dovezile sunt valabile pentru ultimii doi ani şcolari, 2013-2015. 

- Ierarhizarea se face în ordine descrescătoare a punctajului obţinut,  prin suma I+II+III.  

- Va exista o listă de rezervă (punctajele de pe locurile 6 şi 7),  în ordinea descrescătoare a 
punctajelor. 
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GRĂDINIğAăCUăPROGRAMă

PRELUNGIT PROCEDURAăOPERA܉IONALĂăPRIVIN Edi܊ia:ă1 
Nr. De exemplare: 1 

 

 

“FLOAREăDEăCOLğ” 

SELECğIAăCADRELORăDIDACTICEă
PARTICIPANTEăLAăMOBILITĂğIăÎN 

CADRUL PROGRAMULUI ERASMUS+ 
 

BRAD, HUNEDOARA  Revizia: 
Nr. De exemplare:  

 

  
 

COMISIAăDEăEVALUAREăŞIă
ASIGURARE A CALITĂğII 

 Pagina 13 din 14 
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Anexa 4 
 

GhidăinterviuăînăscopulătestăriiăcompetenĠelorădeăcomunicareăînălimbaăengleză 

1. STUDIES 

•ăQuestion: What studies do you have? 
•ăAnswer:ăIăgotămyăbachelor’s/ămaster’sădegree. 
•ăA:ăIăgraduatedăsecondaryăschool/ăfromăUniversity.                              2p 
 
2. EXPERIENCE 
•ăQ: How long have you been working as a ... ? 

•ăA:ăIăhaveătenăyears’ăexperienceăinăworkingăwithă...                               1p 
 
3. SKILLS 
Q: What are your qualifications? 

•ăA: I was trained in .... 
•ăQ:ăWhatăskillsădoăyouăhave? 
•ăA:ăI’măgoodăată...                                                                                     1p 
 
4. TALKING ABOUT YOURSELF 
• Q: What is your greatest weakness/ strength? 

•ăA:ăIălikeătoămakeăsureăthatămyăworkăisăperfect,ăsoăIătendătoă.............  
My time management skills are excellent and I'm organized, efficient...  2p 
 
 5. THE FUTURE 
• Q: What are your goals for the next five years? 

•ăA:ăMyălong-term goals involve ...................................                             2p 
 
6. EXPECTATIONS  
Q: What are your expectations regarding the mobility abroad? 

•ăA:ăIăwishăthată..........................................                                                 2p 
 

Notă: 
- Ghidul interviului va deveni public după finalizarea acestei etape de evaluare a candidaţilor. 
- Punctajul maxim care poate fi obţinut este de 10p, el se regăseşte în “Fişa de evaluare a 
candidatului”. 
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GRĂDINIğAăCUăPROGRAMă
PRELUNGIT PROCEDURA OPERA܉IONALĂăPRIVIN Edi܊ia:ă1 

Nr. De exemplare: 1 
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CADRUL PROGRAMULUI ERASMUS+ 
 

BRAD, HUNEDOARA  Revizia: 
Nr. De exemplare:  
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Anexa 5 

Tabelăcuăordonareaăînămodădescrescătorăaăpunctajelor 
candidaĠilorăînscrişiăpentruădeĠinereaăcalităĠiiădeămembru al echipei de 

proiect/participant la mobilitate, în cadrul Programului Erasmus+ 
 

Nr. 
crt. 

Numeleăşiăprenumeleă
candidatului 

PunctajăobĠinut StatutăobĠinută(admis,ă
rezervă,ărespins) 

11.     
12.     
13.     
14.     
15.     
16.     
17.     
18.     
19.     
20.     
21.     
22.     

 
 


